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Personalpolitiske retningslinjer 
for 

Sør-Odal Kommune
2011

1. Personalpolitisk hovedmålsetting 

Personalpolitikken skal være et virkemiddel for å nå den målsetting Sør-Odal kommune til enhver tid har for å kunne være en tjenesteytende serviceorganisasjon.
Visjon
JA !

· Ja! er en holdning og en kultur som får fram det beste i organisasjonen og medarbeideren.

· Ja! er å være åpen og stille seg positiv til nye muligheter

· Ja! er det samme som å ta ansvar, ta tak

· Ja! er godt arbeidsmiljø der vi respekterer hverandre, hører på hverandre og samarbeider

· Ja! er god ledelse som inkluderer og respekterer

· Ja! er å si nei til noe for å få det beste totalresultatet
 Mål
Arbeidsgiverpolitikken skal fremme en organisasjonskultur som stimulerer til tillit, respekt og lojalitet for å oppnå samarbeid, trygghet, forbedringsvilje og engasjement.

Verdigrunnlag
Verdigrunnlaget er arbeidsgiverpolitikkens plattform og skal gi uttrykk for Sør-Odal kommune sitt menneskesyn både i forhold mellom arbeidsgiver og ansatte, og mellom kommunen som organisasjon og innbyggerene.

Tillit:

· Gjensidighet
· Vise tiltro til hverandre
· Gi frihet med klare rammer
· Delegere riktig
· Opptre tillitvekkende
· Ta medarbeiderne på alvor 
Respekt: 
· Likeverd
· Aksept for andres synspunkter og meninger
· Opptre troverdig
· Ta hensyn 

Lojalitet: 

· Godta beslutninger
· Godta arbeidsgivers styringsrett
· Gå tjenestevei
· Være åpen og redelig, - si i fra
· Gjensidig informasjon
· Ta alle på alvor
· Kunne si nei i samvittighetskonflikter
· Ta tvilssaker opp med nærmeste overordnede

2.  Personalpolitiske virkemidler
De personalpolitiske mål skal nås gjennom kontinuerlig organisasjonsutvikling hvor både organisasjonen, personale og rutiner sees i sammenheng.

Fremdrift og vedlikehold av denne prosessen er et lederansvar.  Alle ledere, tillitsvalgte og ansatte skal medvirke til at kommunens personalpolitiske retningslinjer gjennomføres.

2.1. Arbeids- og ansvarsfordeling

Administrasjonsutvalget har ansvar for forvaltning og utvikling av den overordnede personalpolitikken. 

Rådmannen er ansvarlig for den daglige personalforvaltningen, og skal sørge for at denne er i samsvar med de til enhver tid gjeldende overordnede mål og retningslinjer for kommunens personalpolitikk.

2.2. Personalplanlegging
Personalplanlegging skal inngå som en del av kommunens arbeide med års- og langtidsplanlegging på grunnlag av de politiske prioriteringer som vedtas.

Sør-Odal  kommune skal:

· arbeide for at kommunen framstår som en attraktiv arbeidsgiver som tiltrekker seg nye arbeidstakere med ønsket kompetanse

· til en hver tid sikre rett person med rett kompetanse på rett plass 

· gjennom rekrutteringspolitikken arbeide for en jevnere fordeling av kvinner og menn i de ulike tjenesteområdene

Rådmann er ansvarlig for at det til enhver tid er bemanning med nødvendig kompetanse for å utføre de oppgaver organisasjonen er satt til å gjennomføre.
2.3.  Ansettelser og opphør av arbeidsforhold 
Det er utarbeidet ansettelsesreglement for Sør-Odal kommune.  Dette omhandler bla. oppretting av stillinger, behovsanalyse, prosedyre for ansettelser og oppsigelser, og dessuten retningslinjer for utlysning og ansettelser i tidsbegrensede stillinger.  Oppsigelser følger arbeidsmiljølovens, avtaleverkets og forvaltningslovens bestemmelser.

2.4. Introduksjon av nyansatte

Det er utarbeidet retningslinjer for introduksjon av nyansatte. Denne kan også brukes ved introduksjon av vikarer i en forenklet utgave. Enhetsleder er ansvarlig for at programmet følges.
2.5. Likestilling

Sør-Odal kommune skal bidra til likestilling mellom kjønnene, gjennom aktivt å rekruttere og stimulere til utvikling for å få en mest mulig lik fordeling mellom kjønnene.
Sør-Odal kommune skal aktivt rekruttere ansatte med ulik etnisk bakgrunn og/eller nedsatt funksjonsnivå.

2.6. Lønnspolitikk

Det er utarbeidet lokal lønnsplan.  Formålet med lønnspolitikken er å styrke organisasjonens tjenesteproduksjon og stimulere til målrettet utvikling ved å rekruttere, verdsette, utvikle og beholde kvalifisert og motiverte medarbeidere.  

2.7. Deltid

Sør-Odal kommune skal bestrebe seg på å gi alle ansatte som ønsker det, full stilling.

3. Organisasjonsutvikling
3.1. Ledelse
Det skal utarbeides egne lederavtaler for ledere i Sør-Odal kommune.
Ledelse er å arbeide gjennom medarbeiderne for å oppnå organisasjonens mål.  Ledelse basert på Sør-Odals ledelsesprinsipp vil være av stor betydning for resultatet.
3.2.  Ledelsesprinsipper
Sør-Odal kommune har sju slagtitler som er hentet fra kommunens kommunikasjonsplattform.  Kommunens lederprinsipper bygger på disse slagtitlene.  Som leder i Sør-Odal kommune er du:

· Yrende!
    

Skaper entusiasme og er tydelig i din kommunikasjon
· Muligheter!

Delegerer oppgaver og myndighet, og har tillit til at de ansatte tar gode beslutninger
· Overrasker!

 

Skaper rom for engasjement og kreativitet
· Nærmere!

 

Setter brukerne i sentrum
· Utvikling!



Skaper gode arenaer for læring og utvikling
· Vilje!

            
Er målrettet, resultatorientert, og lojal mot fattede beslutninger
· Stolthet!

Skaper og utvikler et godt arbeidsmiljø i samarbeid med medarbeiderne

3.3.  Ledelsesutvikling
Det skal utarbeides ledelsesutviklingsprogram som skal inngå som en del av opplæringsplanen.

3.4. Personalutvikling
Personalutvikling er et felles ansvar. Rådmannen skal gjennom bl.a. medarbeidersamtaler og opplæringsplanlegging, sørge for utvikling av den enkelte ansatte.  En viktig del av utviklingen skjer gjennom samarbeid og veiledning i det daglige arbeidet.  Det skal utarbeides målrettede opplærings- og utviklingsplaner.  Planen skal sikre en effektiv serviceorganisasjon og arbeidskraft med nødvendig kompetanse til å utføre prioriterte oppgaver.  Den enkelte ansatt skal gis muligheter til å tilegne seg nødvendige kunnskaper, holdninger og ferdigheter for utvikling, og for å trives med nåværende og fremtidige arbeidsoppgaver.

3.5.  Kommunikasjon
For den interne kommunikasjonen gjelder arbeidsmiljøloven, hovedtariffavtalen og hovedavtalen.  Alle omhandler arbeidsgivers plikt til å kommunisere med arbeidstakere og tillitsvalgte.  Det skal drives systematisk kommunikasjon om virksomheten overfor alle ansatte for å skape tilhørighet og lagånd, og for å skape trygghet for den enkelte i arbeidssituasjonen.  Alle ledere og ansatte er ansvarlig for kommunikasjonen.
4. Seniorpolitikk
Alle senioransatte i Sør-Odal kommune skal føle seg verdsatt og respektert av arbeidsgiver og kollegaer. Arbeidsgiver skal signalisere klart og tydelig at senioransatte er en ressurs som er ønsket. Arbeidsgiver skal jobbe aktivt for å bruke og videreutvikle den kompetansen seniorene har. 
 

5. Delegering
Delegering bidrar til raskere og mer effektiv saksbehandling og dermed bedre service overfor innbyggerne.  Gjennom å gi den enkelte ansatte større myndighet, skaper det også mer interessante og utviklende arbeidsplasser.

Kommunen vil derfor sørge for utstrakt bruk av delegering, uten at dette skal påvirke ansvarsforholdet.  Delegeringen forutsetter gode tilbakemeldings- og rapporteringsrutiner.   Disse skal være lett tilgjengelige og oversiktlige for innsyn og kontroll for folkevalgte organer.
6.  Permisjoner
Sør-Odal kommune har utarbeidet eget permisjonsreglement.
7.  Etiske retningslinjer/varsling

Det er utarbeidet egne etiske retningslinjer og for varsling.

8.  Helse, miljø og sikkerhet 
De ansatte i kommunen skal ha et trygt og godt fysisk og psykisk arbeidsmiljø.

Kommunen vil gjennom å følge lover og forskrifter arbeide for at ingen alvorlige ulykker skal skje. Gjennom en slik målsetting vil en kunne oppnå bedre kvalitet på arbeidsmiljøet for de ansatte og derav bedre kvalitet på tjenestene som kommunen leverer til innbyggerne.  Kommunens internkontroll system skal brukes.
9.  Konfliktløsing

Det er utarbeidet prosedyre for konfliktløsing.
Kolleger skal avklare eventuelle uoverensstemmelser på arbeidsplassen seg i mellom for å forhindre konflikter.  Lederen har et særskilt ansvar for å forebygge og løse eventuelle konflikter.  

10.  Ferieavvikling
I henhold til ferieloven skal ferien fastsettes i god tid og senest to måneder før ferieavviklingen.  Hovedferien skal fastsettes innen 1.mai, og skal gjennomføres i tiden 1.juni til 30.september i ferieåret. Fastsettelse av ferien skal skje i samarbeid mellom partene.  Rådmannen har avgjørelsesmyndighet.

Overføring av ferie skal følge ferieloven og bestemmelsene i Hovedtariffavtalen.
11. Forholdet til arbeidstakerorganisasjonene
I alle sammenhenger der det behandles spørsmål som angår arbeidstakerne, skal kommunen samarbeide med arbeidstakerorganisasjonene.  Samarbeidet skal baseres på lov- og avtaleverk, respekt og tillit.
11.1. Tillitsvalgtes rett til fri fra ordinært arbeid 

Hovedavtalen inneholder bestemmelser på dette området.  Sør-Odal kommune har i samarbeid med organisasjonene utarbeidet lokale bestemmelser som er inntatt i permisjonsreglementet.

11.2.  Retningslinjer for opplæringstiltak for tillitsvalgte

Hovedavtalene gir retningslinjer som gjelder dette området.  De følgende punkter supplerer hovedavtalenes bestemmelser.

11.3. Yrkesmessig opplæring

Opplæringstiltak som gjelder den enkelte stilling, skal planlegges i henhold til opplæringsplan.  Dette gjelder også kurs som arrangeres av de tillitsvalgtes organisasjoner.

11.4.  Opplæringstiltak som har betydning for arbeidstakernes                 funksjoner som tillitsvalgt

Permisjon kan etter søknad innvilges i henhold til Hovedavtalens bestemmelser og kommunens vedtatte permisjonsreglement.

12. Telefongodtgjøring for kommunale arbeidstakere

Sør-Odal kommune har utarbeidet eget reglement til telefongodtgjøring som gjelder for de arbeidstakere som må ha telefon i tjenesten.

13. Velferdstiltak

Det skal etableres en velferdskomitè for å arbeide med fellestiltak for de ansatte.  Velferdstiltakene skal skape trivsel og felleskapsfølelse blant de ansatte, og gi inspirasjon og motivasjon for samarbeid i en effektiv serviceorganisasjon.

14. Retningslinjer for oppmerksomhet for ansatte.

Det er vedtatt retningslinjer for oppmerksomhet ved fratredelse, lang tjeneste osv. for ansatte.

15. Gyldighet/endring 

Disse retningslinjer er vedtatt av administrasjonsutvalget i sak 003/11 av 07.06.2011, og skal revideres annet hvert år.
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